NORMA N48/D1/3/2/2008

MEDIDA / ACCAO: TODAS AS MEDIDAS E ACCOES NO AMBITO
DO PRODER

ASSUNTO: GESTAO DOCUMENTAL - ARQUIVO DE DOCUMENTOS NAS DRAP E SECRETARIADO
TECNICO DA AG

1. OBJECTO

A presente norma tem por objecto a definicAo dos procedimentos a adoptar no que respeita a
constituicao de dossiers fisicos para apoio a gestdo documental dos pedidos de apoio (PA).

2. ENQUADRAMENTO JURIDICO

Decreto-Lei n.® 2/2008, de 4 de Janeiro

Decreto-Lei n.? 37-A/2008, de 5 de Marco

Regulamento CE n.? 1975/2006, da Comissao, de 7 de Dezembro

Regulamentos Especificos

3. INTERVENIENTES

Directores Regionais de Agricultura e Pescas, DRAP e Secretariado Técnico da Autoridade de Gestao
(ST).

4. PROCEDIMENTOS

4.1 Consideracoes introdutoérias

A necessidade de criagdo de dossiers para arquivo fisico de documentos, complementarmente aos
ficheiros electrénicos, advém, fundamentalmente, das seguintes situacoes:

. Recepgéao de documentos (originais ou cépias) para tratamento e arquivo;
. Arquivo de Contratos e outra documentagao que, em termos legais, constitui um Processo;
. Arquivo de documentos relacionados com a analise/execucao e acompanhamento/controlo dos PA.

4.2 Identificacao, localizacao e responsabilizacao pelo arquivo

Os dossiers sao identificados através do n.2 de PA, n.2 de Concurso/Periodo de Candidatura,
Medida/Accao/Sub-Accgéo e NIF ou NIPC do Promotor.

Os dossiers contendo os diferentes processos deverao encontrar-se fisicamente no local onde esta o
Coordenador da Medida/Acgao (ou os coordenadores de 22 linha/coordenadores locais/coordenadores
adjuntos) e sob sua responsabilidade — Dossier do PA.

No caso dos PA que foram seleccionados para Controlo in loco, devera ser constituido um segundo
dossier, a manter na respectiva Divisao de Controlo, junto do Técnico Controlador — Dossier do
Controlo.
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4.3 Estrutura do Dossier do PA

O contetdo do Dossier deve estar de acordo com as diferentes fases da vida util dos PA e
correspondentes responsabilidades e objectivos.

Para tal, cada momento deve ser evidenciado através de separadores, devendo neles ser incluidos
todos os documentos relacionados com o0 momento em causa.

O arquivo dos documentos devera corresponder a vida cronolégica do PA, do mais antigo para o mais
recente.

A estrutura do Dossier deve ser a que se apresenta de seguida:

1. Identificacdo do PA
1.1 PA assinado pelo Promotor
1.2. Copia do contrato assinado pelo Promotor e IFAP, IP
1.3. Identificagdo dos diversos Técnicos responsaveis pela Andlise e Controlo do PA

2. Analise (até ao apuramento da valia global da Operacao):
2.1 Correspondéncia enviada/ recebida
2.2 Documentacao entregue pelo Promotor em suporte papel
2.3 Documentos de trabalho/ Outros

3. Decisdo (controlo documental)
3.1 Correspondéncia enviada/ recebida
3.2 Documentagédo entregue pelo Promotor em suporte papel
3.3 Documentos de trabalho/ Outros

4. Contratagcao
4.1 Correspondéncia enviada/ recebida
4.2 Documentacao entregue pelo Promotor em suporte papel
4.3 Documentos de trabalho/ Outros

5. Pedidos de Pagamento
5.1 Correspondéncia enviada/ recebida
5.2 Documentacéao entregue pelo Beneficiario em suporte papel
5.3 Relatério da visita ao Beneficiario, no ambito do Controlo administrativo
5.4 Documentos de trabalho/ Outros

6. Pedidos de Alteracao/ Reandlise
6.1 Correspondéncia enviada/ recebida
6.2 Documentacéao entregue pelo Beneficiario em suporte papel
6.3 Documentos de trabalho (devera estar incluido o “Despacho” ou outro documento
equivalente que aprove, ou nao, o Pedido de Alteragéo) / Outros
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7. Controlo in loco (se aplicavel)
7.1 Cépia do Relatério de Controlo in loco e outra documentagao relevante relacionada
(este separador serve para fazer a ligagao entre o Controlo administrativo e o Controlo in
loco)

8. Audiéncia Prévia
8.1 Correspondéncia enviada/ recebida
8.2 Documentacéao entregue pelo Beneficiario em suporte papel
8.3 Documentos de trabalho/ Outros
4.4 Estrutura do Dossier de Controlo
Dossier identificado tal como indicado em 4.2, contendo os seguintes separadores:
. Correspondéncia enviada e recebida
. Papéis de trabalho
. Relatério de Controlo in loco
. Documentos de outra natureza
4.5 Observacoes
Os dossiers deverdo obedecer ao modelo a indicar pelo Secretariado Técnico de Comunicagao da AG.
(o formato das lombadas consta do Anexo a presente norma de procedimentos).

5. ENTRADA EM VIGOR

A presente norma entra em vigor no dia 14 de Abril de 2008
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ANEXO

FORMATO DAS LOMBADAS A QUE SE REFERE O PONTO 4,5
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Po (!

Programa de Desenvolvimento Rural

Medida
XXXXXXXXX

Accao
XXXXXXXXX

Sub-accao
XXXXXXXXX

N© de Concurso
XXXXXXXXX

N© da Candidatura
XXXXXXXXX

NO de Contribuinte
XXXXXXXXX




Po /!

Frograma de Desenvolvimento Rural

Medida
XAXXX XX XXX

Accao
XXXXXXXXX

Sub-accao
XXXXXXXXX

NO de Concurso
XXXX XX XXX

N© da Candidatura
XXXX XX XXX

NO de Contribuinte
XXXXXXXXX
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